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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu
igerisinde yiirlitiilmesidir

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiiltenin fotokopi ¢ekimi ve baski makinasinda yapilan ¢ekim islemlerini gerceklestirmek.
Soru basimi ve ¢ogaltma islemlerini yapmak.

Personel ve 6grenci ilanlarin1 asmak.

Baski ve fotokopi makinelerinin sarf malzeme taleplerini zamaninda dekanliga bildirmek.
Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki uygulama yapan 6grencilerin Milli Egitim de

gorev alan uygulama G6gretmenlerinin ders yilikii formlarin1 hazirlayarak okullara gidip gorevlilere
imzalatmak.

Formasyon Uygulamasinda gorev alan 6gretim elemanlarinin ders ytikii formalarin
hazirlay1ip 6deme asamasina gelene kadar ki islemlerini yiiriitmek.

Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Baski ve Fotokopi Biirosu
Personeli

D. ARANAN NITELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak
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